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INSTITUTO DE ESTUDIOS AMBIENTALES IDEA

Acta de Aprobacion No.

@]

Aprobacion del Comité Nacional de GPD| DIA 10 |MES| 01 |ARO| 2012

Presentacion ante el AGN|DIA | 00 |MES| 00 |ARO | 2000

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIONENANOS _| ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTIOMRCH CENTRA[ O COPIA C S E ]
Mz.IDEA-01 ACTAS 5 15 Original X La serie se conserva permanentemente en el Archivo Histdrico, una vez
transcurrido el Tiempo de Retencién en el Archivo Central debido a laimportancia|
Mz.IDEA-01.01 ACTAS CONSEJO DEL IDEA del contenido de este documento para la institucién. El Tiempo de Retencién en el
Actas Archivo de Gestion inicia una vez termina el afio de permanencia en la oficina.
Soportes
Mz.IDEA-02 BOLETIN AMBIENTAL 2 20 Original X Se conserva permanentemente ya que son documentos con valores secundarios y
hacen parte de la Historia de la Universidad.
Boletin
Mz.IDEA-03 CAJA MENOR 5 0 Copia X La serie se elimina una vez finaliza el Tiempo de Retencién en el Archivo de|
Gestién por perder sus valores primarios y teniendo en cuenta que los
Facturas documentos originales reposan en la Tesoreria de la Sede.
Legalizacién de caja menor
Recibos de Caja
Resolucion de Caja Menor
Solicitud de asignacion de Caja Menor
Mz.IDEA-04 |MPLEMENTAC|ON DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X La Serie se elimina al término de su retencién en el Archivo de Gestién debido a|
MzIDEA-04.01 : - que pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
ZIDEA-DA AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo) ameriten su conservacion. A partir del afio 2011 la Serie se producira y conservara
Informe de Auditorfa Interna del proceso de manera electrénica (con excepcion de las Subseries ACTAS e INFORMES).
Mz.IDEA-04.02 INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Analogo)
Hoja de vida indicadores
Medicién y andlisis
Mz.IDEA-04.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
Mz.IDEA-04.04 GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacién de la gestion del riesgo
Mz.IDEA-04.05

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)

Documentos del proceso




Solicitudes documentales

Mz.IDEA-04.06 GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Andlogo)
Identificacion de tramites y servicios PAGINA 2 de 6
Encuestas de percepcion (si aplica)
Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
Mz.IDEA-05 INFORMES 3 Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el Archivo
MzIDEA-05.01. - Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
ZIDEADS DE GESTION Nota: la Seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin manual
Mz.IDEA-05.02 INTERNOS de seleccion avalada por le comité de Gestion y Patrimonio Documental y
divulgado por la Oficina de Gestion u Patrimonio documental
Mz.IDEA-05.03 EXTERNOS
Mz.IDEA-06 PLAN DE DESARROLLO IDEA 20 Copia La serie se conserva permanentemente en el Archivo Histdrico, debido a la|
importancia del contenido de los documentos para la memoria de la institucion, el
Plan de Desarrollo Tiempo de Retencién inicia una vez haya vencido el tiempo de ejecucion del plan.
Mz.IDEA-07 PLANES,” PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 10 Original Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central, de la serie se|
Mz IDEA-07 01 EXTENSION N EN PROYECTOS DE INNOVACION Y GESTION selecciona una muestra para conservacion en el Archivo Histérico de Ia
' ’ Y TECNOLOGICA Universidad.
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Manitiesto de invencion (Hermes) (Aplica para proyectos de
emnrendimienta. licenciamiento. neaaciacion v nroteccion de la
Conceptos previos de viabilidad juridica expedido por la oficina
Juridica de sede. técnica emitida nor la Direccidn de Fxtension de
Aval de la UAB
Aval del Comite de Propiedad Intelectual. (Aplica para proyectos
de emorendimiento. licenciamiento. neaociacidn v oroteccién de
Aval de la propuesta del Rector, Vicerrector de Sede o de
Investinacion seaiin sea el caso (Anlica nara emnrendimiento)
Resolucion de aprobacion
Convenio o Contrato cuando sea del caso
Propuesta (para la submodalidad de procesos de proteccion,
valoracién v exnlotacién de nroniedad intelectual se incluiran
Recomendaciones tecnico juridicas en materia de propledad
intelectual emitidas nor la Direccidn de Extension sede. (Anlica
Presupuesto
Acta de inicio cuando sea del caso
Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de un
contrato o convenio
Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones
Actas de reuniones en torno al proceso de negociacion o
nroteccion cuando sea del caso
Acta de Liquidacion externa
Certificacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante
Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final que incluya el impacto y la poblacién atendida
Acta de Liquidacion Interna
Mz.IDEA-07.02

SERVICIOS ACADEMICOS
Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolucion de aprobacion




Mz.IDEA-07.03

Mz.IDEA-07.04

Convenio o Contrato cuando sea del caso
Propuesta
Presupuesto y soportes cuando sea del caso

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de un
contrata 0 convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacion Externa

Certiticacion o0 acta de cumplimiento expedido por la entidad
confratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final

Acta de Liquidacion Interna

SERVICIOS DE EDUCACION

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso

Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o0 Formato de seguimiento de actividades de un
contrato o convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacion externa
Certificacion 0 acta de cumplhimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final

Acta de Liquidacion Interna

EDUCACION CONTINUA Y PERMANENTE

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Convocatorias (dirigida a docentes para la apertura de oferta al
ntiblico)

Informacion bésica (Formato Unico de Informacién bésica)
Aval

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Acta de inicio cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto proyectado

Resolucion de aprobacion

Listado de asistencia

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso

Comunicaciones
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Mz.IDEA-07.05

Mz.IDEA-07.06

Mz.IDEA-07.07

Evaluacion del curso
Presupuesto ejecutado
Listado de Certificados entregados

Actas de Liquidacion externas cuando sea del caso

Certificacion 0 acta de cumpllmlento expedldo por la entidad
contratante. cuando sea del caso

Memorias

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe final

Liquidacion interna

SERVICIO DOCENTE ASISTENCIAL

Informe

PROYECTOS DE CREACION ARTISTICA

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de un
contrato o convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacion externa cuando sea del caso

Certiticacion 0 acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos
Informe Final
Acta de Liquidacion Interna

EXTENSION SOLIDARIA

Solicitudes recibidas y/o pliegos o terminos de la convocatoria
cuando sea del caso

Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso
Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de un
contrata 0 convenio

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacion Externa, cuando sea del caso

Certificacion 0 acta de cumpllmlento expedldo por la entidad
contratante. cuando sea del caso

Productos académicos y/o registro de productos académicos
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Informe Final que incluya el impacto y la poblacién atendida

Acta de Liquidacion Interna

Mz.IDEA-07.08 PRACTICAS Y PASANTIAS UNIVERSITARIAS PAGINAS de 6
Informes
Mz.IDEA-07.09 PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

Solicitudes recibidas y/o pliegos cuando sea del caso
Aval

Resolucion de aprobacion

Convenio o Contrato cuando sea del caso

Propuesta

Presupuesto

Acta de inicio cuando sea del caso

Informe de avance o Formato de seguimiento de actividades de un
contrato o convenin

Resoluciones modificatorias cuando sea del caso
Comunicaciones

Acta de Liquidacion externa cuando sea del caso

Certiticacion o acta de cumplimiento expedido por la entidad
contratante

Productos académicos y/o registro de productos académicos

Informe Final
Mz.IDEA-08 PROYECTOS DE INVESTIGACION 5 10 Original X Una vez finaliza su retencion en el Archivo Central, la Serie se conserva de manera
) permanente en el Archivo Historico de la Universidad.
Mz IDEA-08.01 PROYECTOS CON FINANCIACION INTERNA

Proyecto (electrénico HERMES)

Anexos proyecto: cartas, presentacion, H.V.certificaciones entre

otros (electrénico HERMES) )
Evaluaciones Tematicas por pares Academicos (electronico

HERMES)
Acto administrativo donde se anuncian 1os ganadores (electronico

HFRMFS)
Anexos de la convocatoria (términos de referencia, Adendas, entre
otros) (electrénico HERMES)

Acta de inicio (electronico HERMES)

Ficha Quipu

Informes parciales (electrénico HERMES)

Solicitud de modificaciones (electrénico HERMES) (opcional)
Informe Final (electrénico HERMES)

Acta de Finalizacién (Electrénico HERMES)
Mz.IDEA-08.02 PROYECTOS CON FINANCIACION EXTERNA

Proyecto

Anexos proyecto

Ficha Quipu

Aval de presentacion del proyecto

Contrato o Convenio suscritos por la Instancia pertinente
Informes parciales

Solicitud de modificaciones (opcional)




Mz.IDEA-08.03

Informe Final

Acta de liquidacién o finalizacion

PROYECTOS DE JORNADA DOCENTE (departamentos o escuelas)
Proyecto

Anexos proyecto

Informes parciales

Informe Final
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AMPARO ZAPATA GOMEZ

Secretaria de Sede

MARIA CRISTINA MILLAN GARCIA

Profesional Universitario Seccion de Gestion
Documental




